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BAB I 

 PENDAHULUAN 

 

 

1.1 Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik (KP) 

Untuk dapat terjun ke dunia kerja setelah lulus kuliah, setiap mahasiswa harus  

memiliki kesiapan dalam menghadapi keprofesionalan pekerjaan yang sesuai dengan 

bidang yang diminati. Banyak sekali hal yang menjadi hambatan bagi seseorang yang 

belum mengalami pengalaman kerja untuk terjun ke dunia pekerjaan, seperti halnya 

ilmu pengetahuan yang diperoleh di kampus bersifat statis (pada kenyataannya masih 

kurang adaptif atau kaku terhadap kegiatan dalam  dunia kerja ), teori yang diperoleh 

belum tentu sama dengan kerja praktik di lapangan dan keterbatasan ruang dan waktu 

yang mengakibatkan ilmu pengetahuan yang diperoleh masih terbatas. 

Dikarenakan hal tersebut, Politeknik Negeri Bengkalis salah satu kampus 

vokasi yang ada di Indonesia melaksanakan program kerja praktik yang wajib 

dilaksanakan mahasiswa sepanjang semester akhir. Kerja praktik (KP) adalah kegiatan 

pembelajaran yang dilakukan mahasiswa di suatu perusahaan, lembaga, atau instansi 

untuk mengaplikasikan ilmu dan pengetahuan yang telah dipelajari di perkuliahan.  

Kerja Praktik merupakan salah satu syarat kelulusan Mahasiswa Politeknik Negeri 

Bengkalis.  

Penulis Memilih PT. Capella Medan Cab Duri Yang beralamat Jalan Raya Duri-

Dumai Km. 3,5, di depan Gate 125 DSF, Duri, Riau, Indonesia 28784. Sebagai tempat 

melaksanakan kerja praktik karena penulis ingin mendapatkan kesempatan untuk 

menerapkan ilmu yang telah diperoleh selama kuliah ke dunia kerja secara nyata dan 

penulis ingin mencari pengalaman yang banyak untuk menambah wawasan penulis. PT. 

Capella Medan Cab Duri  adalah Perusahaan yang bergerak di bidang usaha utama 

penjualan mobil, PT. Capella Medan Cab Duri Merupakan anak Cabang PT. Capella 



2 

 

medan yang dijalankan oleh Bapak Karim atau Lim Kie Hok. Kepala Cabang PT. 

Capella Medan Cab Duri Bernama Siti. Pemilihan perusahaan ini didasari oleh 

keinginan penulis untuwk menerapkan ilmu yang telah dipelajari selama perkuliahan 

sekaligus untuk mendapatkan wawasan baru dalam dunia kerja. 

Selama melaksanakan kerja praktik, penulis juga mengampu 7 mata kuliah yang 

relevan yaitu Kepemimpinan Dan Supervisi, Public Relation, Self Development, 

Perilaku Konsumen, Perilaku Organisasi, Tata kelola Perusahaan, Dan Manajemen 

Risiko Bisnis Digital. Beberapa Mata kuliah ini mendukung penulis dalam memahami  

tugas dan tanggung jawab selama kerja praktik. 

Kerja Praktik dilaksanakan Mulai dari tanggal 8 Juli 2024 sampai tanggal 28 

Desember 2024, penulis menyelesaikan kerja praktik selama 6 bulan. selama kerja 

praktik penulis ditempatkan pada bagian Service Reminder Officer, Kepala 

Administrasi, Administrasi Service, dan Administrasi marketing. 

 

1.2  Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik 

Adapun Tujuan dan manfaat dilaksanakannya kerja praktik sebagai berikut : 

1.2.1  Tujuan Kerja Praktik 

1. Untuk mengetahui spesfikasi pekerjaan yang ada di PT. Capella Medan Cab 

Duri 

2.  Untuk mengetahui target yang diharapkan dari pekerjaan yang ada di PT. 

Capella Medan Cab Duri  

3. Untuk mengetahui data data yang diperlukan pada PT. Capella Medan Cab Duri 

4. Untuk mengetahui perangkat keras dan perangkat lunak yang digunakan PT. 

Capella Medan Cab Duri 

5. Untuk mengetahui dokumen yang dihasilkan. 

6. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan PT. Capella 

Medan Cab Duri  
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7. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi selama kerja praktik di PT. 

Capella Medan Cab Duri  

8. Solusi-solusi dari kendala yang dihadapi selama kerja praktik di PT. Capella 

Medan Cab Duri 

 

1.2.2  Manfaat kerja Praktik 

Manfaat yang dapat diperoleh dari kegiatan kerja praktik ini  antara lain : 

1. Bagi Politeknik Negeri Bengkalis dan Mahasiswa Kerja Praktik (KP) 

a. Kerja sama yang erat antara Politeknik Negeri Bengkalis dengan PT. 

Capella Medan Cabang Duri. 

b. Sebagai bahan evaluasi dibidang akademik untuk meningkatkan dan 

mengembangkan mutu pendidikan 

c. Menambah keterampilan dan wawasan yang luas kepada mahasiswa 

Politeknik Negeri Bengkalis dalam melakukan kerja praktik di PT. 

Capella Medan Cab Duri. 

d. Melatih kemampuan soft skill dan hardskill  

2. Manfaat bagi Perusahaan 

Mahasiswa dapat membawa ide ide inovatif dan Solusi baru dalam 

implementasi teknologi dan strategi bisnis digital yang relevan 

 

1.3 Waktu Dan Lama Kerja Praktik 

Kegiatan kerja praktik (KP) ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan dari PT. 

Capella Medan Cab. Duri. Jangka waktu kerja praktik yaitu selama 6 (enam) bulan 

terhitung mulai tanggal 8 Juli 2024 sampai dengan 28 Desember 2024. Adapun jadwal 

kerja di PT Capella Medan Cab Duri : 
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Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja Di PT. Capella Medan Cab. Duri  Bagian Service 

No Hari Jam Kerja Istirahat Jam Pulang 

1 Senin-Kamis 07.30 – 16.30 12.00 s/d 13.00 16.30 

2 Jumat 07.30 – 16.30 12.00 s/d 13.30 16.30 

3 Sabtu 07.30 – 16.30 12.00 s/d 13.00 16.30 

4 Minggu - - Libur 

Sumber : Data Olahan 2024 

 

Tabel 1.2 Jadwal Jam Kerja Di PT. Capella Medan Cab. Duri  Bagian Marketing 

No Hari Jam Kerja Istirahat Jam Pulang 

1 Senin-Jumat 08.00 – 16.30 12.00 s/d 13.00 16.30 

3 Sabtu 08.00 – 13.30 - 13.30 

4 Minggu - - Libur 

Sumber : Data Olahan 2024 

 

Dari tabel 1.1 dan tabel 1.2 dapat dilihat bahwa di PT. Capella Medan Cab Duri 

terdapat 2 jam kerja yang berbeda. Yang pertama di bagian  service pada hari Senin-

Sabtu dimulai dari jam 08.00 s/d 16.30 dan mulai istirahat di jam 12.00 s/d 13.00 tidak 

termasuk hari Jumat karena hari Jumat masuk kerja kembali di jam 13.30. Sedangkan 

di bagian Marketing pada hari Senin-Jumat dimulai dari jam 08.00 s/d 16.30, mulai 

istirahat di jam 12.00 s/d 13.30 dan pada hari Sabtu bagian marketing hanya masuk 

sampai jam 13.30 Dan berikut merupakan Seragam kerja Yang digunakan  selama kerja 

Praktik (KP) di PT. Capella Medan Cab Duri  

 

Tabel 1 3 Seragam Yang Digunakan Selama Kerja Praktik Di PT. Capella Medan Cab Duri 

No Hari Jenis Seragam 

1 Senin Blazer (Seragam Kampus) 

2 Selasa Kemeja Abu Abu (Seragam Kampus) 

3 Rabu Batik (Seragam Kampus) 

4 Kamis Almamater 

5 Jumat Pakaian Batik (Formal) 

6. Sabtu Pakaian Bebas (Casual) 

Sumber : Data Olahan 2024 

 

 

1.4 Lokasi Kerja Praktik 

Kerja praktik dilakukan di PT. Capella Medan Cab. Duri yang beralamat di 

Jalan Raya Duri-Dumai Km. 3,5, di depan Gate 125 DSF, Duri, Riau, Indonesia 28784. 

Berikut adalah gambar Lokasi kerja praktik 
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Gambar 1. 1 Lokasi PT. Capella Medan Cab Duri 

Sumber : Website PT. Capella Medan 
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BAB II  

GAMBARAN UMUM PT. CAPELLA MEDAN CAB DURI 

 

 

2.1   Sejarah Singkat PT. Capella Medan Cab Duri 

 
Gambar 2.1 Kantor PT. Capella Medan 

Sumber : Google 

 

PT. CAPELLA MEDAN adalah perusahaan dengan bidang usaha utama di 

penjualan mobil yang didirikan tepatnya pada tanggal 19 Oktober 1973. Langkah awal 

dari PT. Capella Medan bermula dari bisnis penjualan sepeda motor HONDA yang 

dijalankan dan dikelola oleh Bapak Karim alias Lim Kie Hok. Setahun kemudian, PT. 

Capella Medan dengan melalui berbagai pendekatan bisnis yang dirintis dan dilakukan 

oleh Bapak Karim akhirnya berhasil memperoleh kepercayaan dari PT. Astra Daihatsu 

Motor sebagai pemegang hak tunggal untuk menjual dan memasarkan mobil 

DAIHATSU untuk wilayah Sumatera bagian Utara. 

Seiring dengan berlalunya waktu dan perkembangan bisnis yang dialami dan 

dicapainya, PT. Capella Medan semakin hari semakin dipandang sebagai sebuah 
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perusahaan yang tidak dapat dipandang sebelah mata di kalangan bisnis otomotif              

terutama di bidang penjualan kendaraan bermotor roda empat khususnya di wilayah 

Sumatera bagian Utara. Hal ini dibuktikan dengan semakin luasnya cakupan wilayah 

pemasaran yang merupakan hak yang diberikan oleh PT. Astra Daihatsu Motor kepada 

PT. Capella Medan untuk memasarkan dan menjual kendaraan bermotor roda empat, 

yang hingga kini meliputi empat provinsi di tanah air, yakni Aceh, Sumatera Utara, 

Riau dan Sumatera Barat. 

PT. Capella Medan Cab Duri adalah salah satu jaringan yang dibuka untuk 

memperluas layanan dan jangkauan pemasaran Perusahaan diwilayah Sumatera. 

Pembukaan Cabang ini bertujuan untuk memenuhi kebutuhan konsumen  yang   

berkendara di daerah Duri dan sekitarnya. Dengan adanya Cabang ini, PT. Capella 

Medan dapat lebih dekat dengan customer serta memberikan pelayanan yang lebih baik 

dalam hal penjualan. 

 
Gambar 2.2 Kantor PT. Capella Medan Cab Duri 

Sumber : Google 
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2.2  Logo PT. Capella Medan Cab Duri 

 
Gambar 2.3 Logo PT. Capella Medan 

Sumber : Google 

 

 

2.3   Visi Dan Misi PT Capella Medan Cab Duri 

2.3.1  Visi PT. Capella Medan 

Visi PT. Capella Medan yaitu untuk menempatkan diri sebagai pemimpin pasar 

dalam hal penyaluran kendaraan bermotor roda empat di pulau Sumatera, terutama 

lewat berbagai strategi penjualan & pemasaran dan ekspansi usaha dengan membuka 

jaringan Cabang yang semakin luas di berbagai wilayah di pulau Sumatera demi 

mempertahankan dan memperluas pangsa pasar kendaraan bermotor roda empat merek 

DAIHATSU khususnya bagi konsumen dengan kelas penghasilan menengah. 

 

2.3.2  Misi PT. Capella Medan 

Misi PT. Capella Medan Yaitu berkomitmen untuk menjadi penyalur resmi 

kendaraan bermotor roda empat merek DAIHATSU terbesar di pulau Sumatera lewat 

dukungan struktur keuangan yang sehat, tingkat profitabilitas yang terus meningkat 

dari tahun dan tahun dan kemampuan/keahlian dari sumber daya manusia 

berpengalaman, dengan harapan akan terciptanya total kepuasan customer baik lewat 

penjualan produk yang semakin inovatif dengan harga yang kompetitif maupun 

penjualan jasa perawatan dan perbaikan kendaraan roda empat yang selalu 

mengedepankan kecepatan pelayanan, keunggulan teknologi dan kualitas kerja. 
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2.4  Struktur Organisasi PT. Capella Medan Cab Duri 

Struktur  organisasi adalah suatu tanggung jawab dan tugas yang ada pada diri 

masing-masing suatu individu maupun pada kelompok yang di dalamnya terdapat 

suatu keseluruhan baik perencanaan, pelaksanaan dan juga pemantauan suatu aktivitas 

yang bertujuan untuk mencapai tujuan  suatu organisasi. Struktur organisasi  PT. 

Capella Medan Cab Duri adalah sebagai berikut : 
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Gambar di atas merupakan struktur organisasi dari PT. Capella Medan Cab Duri 

yang di mana setiap bagian  memiliki tugas dan tanggung jawab masing-masing. 

Struktur organisasi PT. Capella Medan Cab Duri dipimpin oleh kepala Cabang dengan 

membawahi Kepala Bengkel  dan Kepala Administrasi. Setiap jabatan mempunyai 

tugas wewenang dan tanggung jawab masing-masing, berikut penjabarannya 

1. Branch Head atau Kepala Cabang 

a. Mengarahkan seluruh kegiatan operasional yang dilakukan di suatu 

kantor Cabang 

b. Menilai kondisi pasar di lokasi kantor Cabang dan mengidentifikasi 

kesempatan yang dimanfaatkan untuk meningkatkan pendapatan  

c. Mengembangkan rencana bisnis untuk kantor kepala Cabang  

d. Memastikan kepala Cabang yang dipimpinnya sudah mencapai tujuan  

e. Mengelola anggaran dan mengalokasikan dana dengan cermat 

f. Memberikan pelatihan, pengembangan dan motivasi bagi karyawan 

dikantor Cabang 

g. Memimpin kegiatan marketing di kantor Cabang  

2. Workshop Head atau Kepala Bengkel 

a. Membuat perencanaan tahunan workshop termasuk promosi dan 

anggaranya  

b. Mengarahkan karyawan dalam membuat rencana kerja 

c. Mengawasi operasional bengkel 

d. Memonitor rencana kerja bengkel 

e. Membuat laporan periodic 

f. Mengelola SDM bengkel, termasuk perencanaan tenaga kerja rekrutmen 

pengelolaan kinerja pelatihan dan pengembangan. 

g. Menjaga hubungan baik terutama dengan customer bengkel 
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3. Administration Departemen Head atau Kepala Administrasi 

a. Mengelola Administrasi, seperti keuangan, perlengkapan, kearsipan dan 

kepegawaian 

b. Menyusun rencana dan kegiatan pengelolaan Administrasi  

c. Mengumpulkan peraturan dan petunjuk teknis Administrasi 

d. Membagi tugas pengelolaan Administrasi kepada bawahan  

e. Memberikan bimbingan kepada bawahan 

f. Mengevaluasi pelaksanaan tugas pengelolaan Administrasi secara berkala  

g. Membuat laporan pelaksanaan tugas secara berkala 

h. Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan 

4. Supervisor 

a. Memastikan tim salles mencapai target penjualan  

b. Memaksimalkan keuntungan Perusahaan 

c. Membantu Menyusun strategi penjualan  

d. Mengelola hubungan baik dengan klien 

e. Membimbing dan memantau aktivitas tim salles 

f. Membuat laporan kemajuan penjualan tim salles  

g. Menyusun rencana pengembangan tim salles 

5. Sallesman 

a. Melakukan promosi dan pemasaran mobil melalui berbagai media 

b. Melayani konsumen yang berkunjung ke showroom  

c. Menjalin komunikasi yang baik dengan konsumen  

d. Memberikan pelayanan hingga pemeliharaan kendaraan yang sudah 

dibeli customer 

e. Mengedukasi pembeli tentang fitur dan keunggulan produk 

f. Menyusun strategi penjualan dan promosi 

6. Counter sales  

a. Melayani konsumen dalam pembelian mobil 

b. Melakukan aktivitas promosi baik pameran atau showroom event 
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7. Sales advisor ( penasihat penjualan) 

a. Bertanggung jawab melayani kebutuhan customer yang datang dan keluar 

bengkel dengan mendengarkan, menganalisa dan menjelaskan tentang 

kerusakan kendaraan membuat estimasi waktu serta biaya untuk 

mencapai kepuasan customer, serta menjaga kerapian data-data 

kendaraan. 

b. melayani customer yaitu menganalisa kerusakan dan memeriksa 

kendaraan, serta menjelaskan hasil pemeriksaan pada customer. 

c. memasukkan data keluhan customer mengenai kondisi kendaraan 

customer ke Komputer  

d. Membuat surat perintah kerja bengkel (PKB) 

e. membuat penawaran dari pekerjaan perbaikan kendaraan atau estimasi 

biaya dan waktu tambahan yang diperlukan  

f. Memeriksa kendaraan yang telah diperbaiki 

g. melakukan test drive  

h. menyerahkan Kembali kendaraan kepada customer 

8. Service Reminder Officer (SRO) 

Service Reminder Officer adalah bagian dari tim service yang bertugas untuk 

melayani dan melakukan follow up terhadap customer. Berikut beberapa tugas 

yang biasanya dilakukan oleh Service Reminder Officer yaitu : 

a. Memberikan informasi mengenai produk dan layanan  

b. Menyiapkan data customer yang diduga bermasalah dan mengingatkan 

jadwal service secara berkala ke para customer 

c. Mempromosikan program penjualan yang sedang berlangsung 

d. Mendengarkan keluhan customer dan membantu menyelesaikan masalah 

dengan menyampaikan ke tim 

e. Memasukkan data-data customer baru yang ingin melakukan service 

f. Mencari customer yang ingin melakukan booking service dan 

memasukkan data customer tersebut. 
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9. Mechanical atau mekanik 

Tanggung jawab mekanik adalah memelihara dan memperbaiki mobil, serta 

memastikan mobil tersebut berfungsi dengan baik dan benar. 

10. Cashier atau kasir  

Berikut beberapa tanggung jawab yang harus dilakukan seorang cashier 

a. Membuat laporan harian  

b. Melakukan pencatatan dan pembukuan atas semua transaksi baik dari 

bagian penjualan atau bagian service  

c. Melayani proses transaksi pembayaran 

d. Menguasai dan memahami Administrasi keuangan 

11. Administrasi Marketing 

Administrasi marketing bertugas dan bertanggung jawab sebagai berikut : 

a. Membuat laporan dana STNK 

b. Membuat tagihan  

c. Membuat laporan penjualan dan stok  barang  

d. Mengarsipkan berkas berkas penjualan 

e. Memberikan STNK dan plat ke customer 

12.  Administrasi service atau Administrasi layanan 

     Administrasi service bertugas dan bertanggung jawab sebagai berikut: 

a. Memasukkan data service customer dari perintah kerja bengkel (PKB) 

b. Membuat laporan penerimaan dan pengeluaran barang service  

c. Menerbitkan faktur service 

d. Membuat laporan harian unit masuk dan keluar dari bengkel.  

 

2.5.  Ruang Lingkup PT. Capella Medan Cab Duri 

PT. Capella Medan Cab Duri Merupakan dealer Daihatsu 3S. dealer 3S adalah 

konsep yang diterapkan oleh dealer otomotif untuk memberikan layanan yang 

komprehensif kepada para customer . istilah 3S merujuk pada 3S aspek utama  yaitu : 
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1. Salles (Penjualan) 

Pada bagian ini Dealer bertanggung jawab  untuk menjual berbagai model 

kendaraan Daihatsu. 

2. Service (Layanan Purna Jual) 

Layanan purna jual merupakan salah satu aspek terpenting dari dealer 3S, 

layanan purna jual mencakup perawatan rutin setiap 6 bulan sekali, perbaikan 

dan pemeriksaan kendaraan setelah penjualan. 

3. Sparepart (Suku Cadang) 

PT. Capella Medan Cab Duri juga menyediakan suku cadang asli Daihatsu yang 

diperlukan untuk perbaikan atau pergantian komponen kendaraan. 

PT Capella Medan Cab Duri sangat serius dalam menjaga konsumen, 

diharapkan  konsumen merasa nyaman dan tetap menjadi  konsumen loyal .untuk 

mendukung peningkatan pelayanan dibengkel Cabang PT. Capella Medan diperkuat 

dengan menambahkan 3 unit armada DMS (Daihatsu Mobile Service) untuk beberapa 

Cabang Capella Medan  termasuk Capella Medan Cab Duri. DMS dilengkapi dengan 

alat-alat standart PT. Astra Daihatsu. DMS dapat melayani Emergency jika konsumen 

mengalami kendala / kerusakan tiba-tiba di jalan, serta dapat melakukan perawatan 

berkala di Lokasi / rumah konsumen jika konsumen sangat sibuk dan tidak sempat 

datang ke bengkel  Capella Medan Cab Duri dan Cabang lainya. 
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BAB III 

 DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK 

 

 

3.1 Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan 

Kerja Praktik (KP) dilaksanakan selama 6 bulan dari tanggal 8 Juli 2024 sampai 

dengan tanggal 28 Desember 2024. Pada masa KP, peserta magang ditempatkan di 

bagian Service Reminder Officer selama 2 bulan,  Bagian Kepala Administrasi selama 

setengah bulan, bagian Administrasi service selama setengah bulan dan bagian 

Administrasi marketing selama  3 bulan . 

Ada beberapa tugas selama kerja praktik di PT Capella Medan Cab Duri yaitu  

sebagai berikut: 

1. Service Reminder Officer 

Berikut merupakan beberapa tugas yang dikerjakan  di bagian Service Reminder 

Officer : 

a. Broadcast Melalui WhatsApp 

b. Reminder Call 

c. Memeriksa history Service customer menggunakan ADMS dan 

memasukkan data ke dalam Excel 

2.  Kepala Administrasi 

Berikut merupakan beberapa tugas yang dikerjakan  di bagian Kepala 

Administrasi: 

a. Memindai dokumen subsidi 

b. Menggabungkan File subsidi dengan PAKPOL 

3.  Administrasi Service
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Tugas  yang dilakukan  selama kerja praktik di bagian  administrasi service 

yaitu menulis kupon dan merekatkan kupon dengan  faktur service. 

4.  Administrasi Marketing 

Berikut merupakan beberapa tugas yang dikerjakan  di bagian Kepala 

Administrasi: 

a. Mengisi buku SPK 

b. Membubuhi materai ke Aplikasi STNK 

c. Mengisi Aplikasi STNK 

d. Memisahkan Berita Acara Serah Terima (BAST) 

e. Memindai STNK 

f. Menulis data-data STNK yang masuk 

g. Membubuhi materai dan stempel pada tagihan  

h. Menulis nama-nama tagihan yang menggunakan materai dalam buku 

materai 

i. Membuat tanda terima surat keterangan blokir dari SAMSAT 

j. Membuat memo tanda terima BPKB 

 

3.1.1 Agenda Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP) 

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan kerja 

praktik  pada PT Capella Medan Cab Duri yang berlokasi  di Jl. Lintas Duri-Dumai 

Km. 3.5 Depan Gate 125, Bathin Solapan, Mandau, Kab. Bengkalis, Riau, yang 

berlangsung selama 6 bulan, terhitung mulai tanggal 8 Juli sampai dengan 28 Desember 

2024. 

Berikut laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan oleh 

penulis selama pelaksanaan kerja praktik (KP) Pada PT Capella Medan Cab. Duri : 
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Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Harian  Minggu Ke-1 Tanggal 08 Juli S/D 13 Juli 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1.  Senin / 08 Juli 

2024 

1. Perkenalan perusahaan  

2. Penempatan ke bagian Service Reminder 

Officer 

Service Reminder Officer 

2.  Selasa / 09 

Juli 2024 

1. Memisahkan faktur faktur penjualan  

2. Broadcast melalui WhatsApp  

Service Reminder Officer 

3. Rabu / 10 Juli 

2024 

Broadcast melalui WhatsApp   Service Reminder Officer 

4.  Kamis / 11 

Juli 2024 

1. Memasang papan booking 

2. Menggunting nama nama pegawai/karyawan 

3. Broadcast melalui WhatsApp   

Service Reminder Officer 

5.  Jumat /12 Juli 

2024  

1. Membuat Pita Untuk Doorprize acara 

tanggal 19 Juli 

2. Mengetik kupon untuk acara donor darah 

tanggal 14 Juli 2024 

3. Broadcast WhatsApp 

4. Melipat Seat cover 

Service Reminder Officer 

6. Sabtu / 13 Juli 

2024 

1. Memasang papan Booking Service 

2. Menulis nomor antrian booking service 

3. Follow up customer melalu WhatsApp yaitu 

broadcast 

4. Reminder Call  

5. Memasang alas meja anak anak 

6. Memasang pita 

7. Memotong voucher untuk acara rekor muri 

Service Reminder Officer 

7. Minggu / 14 

Juli 2024 

1. Reminder Call pada customer yang telah 

melakukan booking sehari sebelum acara 

rekor muri 

2. Menjadi Photographer 

Service Reminder Officer 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-2  Tanggal 15 Juli S/D 20 Juli 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 15 Juli 

2024 

1. Broadcast melalu WhatsApp 

2. Memasang Banner 

Service Reminder Officer 

2 Selasa / 16 

Juli 2024 

1. Menggunting nama hari dan nama mekanik 

2. Follow up service melalui WhatsApp yaitu 

Broadcast 241 customer  

3. Lipat seat cover 

Service Reminder Officer 

3 Rabu / 17 Juli 

2024 

1. Menggunting nama hari dan nama-nama 

mekanik yang telah dilaminating 

2. Follow up service melalui WhatsApp yaitu 

Broadcast 125  customer  

3. Follow up after service melalui WhatsApp 

sebanyak 83 orang 

4. Lipat seat cover 

Service Reminder Officer 

4 Kamis / 18 

Juli 2024 

1. Menulis antrian booking service pada papan 

booking service 

Service Reminder Officer 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

2. Follow up service melalui WhatsApp yaitu 

Broadcast 

3. Melipar seat cover 

5 Jumat / 19 Juli 

2024 

1. Menyambut kedatangan tamu dari jepang 

2. Follow up service melalui WhatsApp yaitu 

Broadcast 

3. Melipar seat cover 

Service Reminder Officer 

6 Sabtu / 20 Juli 

2024 

Izin  Service Reminder Officer 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-3 Tanggal 22 Juli S/D 27  Juli 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 22 Juli 

2024 

1. Menulis antrian booking service pada papan 

booking service 

2. Follow up service melalui WhatsApp yaitu 

Broadcast 

3. Reminder Call pengencangan nut shock 

4. Melipar seat cover 

Service Reminder Officer 

2 Selasa / 23 

Juli 2024 

1. Memasang papan booking 

2. Menulis antrian booking service pada papan 

booking service 

3. Reminder Call service 

4. Reminder Call pengencangan nut shock 

5. Melipar seat cover 

6. Menyimpan papan booking 

Service Reminder Officer 

3 Rabu / 24 Juli 

2024 

1. Memasang papan booking 

2. Menulis antrian booking service pada papan 

booking service 

3. Melakukan broadcast dari bulan Januari. 

Februari,Juli 2021, Desember, Juli, Januari 

2020 dan Desember, Juli, Januari 2019 

4. Melipat seat cover 

5. Menyimpan papan booking 

Service Reminder Officer 

4 Kamis / 25 

Juli 2024 

1. Memasang papan booking 

2. Menulis antrian booking service pada papan 

booking service 

3. Broadcast pada customer yang sudah tidak 

mendapatkan free jasa dari bulan Maret 

2021, November 2020  

4. Dan broadcast yang masih memiliki free jasa 

Juli 2024 

5. Melipat seat cover 

6. Menyimpan papan booking 

Service Reminder Officer 

5 Jumat / 26 Juli 

2024 

1. Memasang papan booking 

2. Menulis antrian booking service pada papan 

booking service 

3. Broadcast pada customer yang sudah tidak 

mendapatkan free jasa dari tahun 2020-2019 

Service Reminder Officer 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

melanjutkan broadcast dari bulan yang 

belum dibroadcast 

4. Follow up after service melalui whatsapp 

yaitu broadcast 

5. Melipat seat cover 

6. Menyimpan papan booking 

6 Sabtu / 27 Juli 

2024 

1. Memasang papan booking 

2. Menulis antrian booking service pada papan 

booking service 

3. saya melakukan broadcast pada customer 

yang sudah tidak mendapatkan free jasa dari 

tahun 2018 

4. Melipat seat cover 

5. Menyimpan papan booking 

Service Reminder Officer 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-4 Tanggal  29 Juli S/D 3 Agustus 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 29 Juli 

2024 

1. Memasang papan booking 

2. Menulis antrian booking service pada papan 

booking service 

3. melakukan broadcast pada customer yang 

sudah tidak mendapatkan free jasa dari tahun 

2017 

4. follow up after service menggunakan 

WhatsApp yaitu broadcast 

5. Melipat seat cover 

6. Menyimpan papan booking 

Service Reminder Officer 

2 Selasa / 30 

Juli 2024 

1. Memasang papan booking 

2. Menulis antrian booking service pada papan 

booking service 

3. Saya melakukan broadcast pada customer 

yang sudah tidak mendapatkan free jasa dari 

tahun 2016-2015 

4. Memeriksa history customer yang sudah dan 

belum service menggunakan ADMS 

(Aplikasi yang digunakan Perusahaan) dari 

service 10-50 ribu km. 

5. Melipat seat cover 

6. Menyimpan papan booking 

Service Reminder Officer 

3 Rabu / 31 Juli 

2024 

Izin Service Reminder Officer 

4 Kamis / 1 

Agustus 2024 

1. Memasang papan booking 

2. Menulis antrian booking service pada papan 

booking service 

3. Memeriksa data data customer yang sudah 

dan belum service menggunakan ADMS  

4. Melipat seat cover 

5. Menyimpan papan booking 

6. Follow up after service 

Service Reminder Officer 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

5 Jumat / 2 

Agustus 2024 

1. Mengambil Kertas Booking service 

2. Memasang papan dan menulis plat 

3. Menulis nomor antrian di papan booking 

service 

4.  memeriksa history para customer 

menggunakan ADMS dan mengisi di dalam 

Excel database 2015-2024 

5. Melakukan broadcast kepada para customer 

karena ada promo merdeka. 

6. Melipat seat cover 

7. Menyimpan papan booking 

Service Reminder Officer 

6 Sabtu / 3 

Agustus 2024 

1. Mengambil Kertas Booking service 

2. Memasang papan dan menulis plat 

3. Menulis nomor antrian di papan booking 

service 

4. Melakukan broadcast kepada para customer 

karena ada promo merdeka. 

5. Memeriksa histori para customer 

menggunakan ADMS dan mengisi didalam 

Excel database 2015-2024 

6. Melipat seat cover 

7. Menyimpan papan booking 

Service Reminder Officer 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-5 Tanggal 05  S/D 10 Agustus 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin /5 

Agustus 2024 

1. Mengambil Kertas Booking service 

2. Memasang papan dan menulis plat 

3. Menulis nomor antrian di papan booking 

service 

4. Melakukan broadcast kepada para customer 

karena ada promo merdeka. 

5. Membubuhi stempel angka pada NCR 

6. Melipat seat cover 

7. Menyimpan papan booking 

Service Reminder Officer 

& Administrasi Service 

2 Selasa / 6 

Agustus 2024 

1. Mengambil Kertas Booking service 

2. Memasang papan dan menulis plat 

3. Menulis nomor antrian di papan booking 

service 

4. Melakukan broadcast kepada para customer 

karena ada promo merdeka. 

5. Melipat seat cover 

6. Menyimpan papan booking 

Service Reminder Officer  

3 Rabu / 7 

Agustus 2024 

1. Mengambil Kertas Booking service 

2. memasang papan dan menulis plat 

3. menulis nomor antrian di papan booking 

service 

4. memeriksa histori para customer 

menggunakan ADMS dan mengisi didalam 

Excel database 2015-2024 

Service Reminder Officer 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

5. Melipat seat cover 

6. Menyimpan papan booking 

4 Kamis / 8 

Agustus 2024 

1. Mengambil Kertas Booking service 

2. memasang papan dan menulis plat 

1. menulis nomor antrian di papan booking 

service 

2. Melakukan broadcast kepada para customer 

karena ada promo merdeka. 

3. memeriksa history para customer 

menggunakan ADMS dan mengisi di dalam 

Excel database 2015-2024 

4. memisahkan  kupon dan dokumen  perintah 

kerja bengkel (PKB) dan menggabungkan 

faktur penjualan dengan PKB 

5. menulis no mesin, no rangka dan tanggal saat 

diterima oleh customer dan tanggal service 

dibelakang kupon 

6. Follow up after service yaitu broadcast 

menggunakan WhatsApp 

7. Melipat seat cover 

8. Menyimpan papan booking 

Service Reminder Officer 

& Administrasi Service 

5 Jumat / 9 

Agustus 2024 

1. Mengambil Kertas Booking service 

2. memasang papan dan menulis plat 

3. menulis nomor antrian di papan booking 

service 

4. memisahkan File kupon dan File perintah 

kerja bengkel (PKB) dan menggabungkan 

faktur penjualan dengan PKB dan kupon 

5. Follow up after service yaitu broadcast 

menggunakan WhatsApp 

6. Melipat seat cover 

7. Menyimpan papan booking 

Service Reminder Officer 

& Administrasi Service 

6 Sabtu / 10 

Agustus 2024 

1. Mengambil Kertas Booking service 

2. memasang papan dan menulis plat 

3. menulis nomor antrian di papan booking 

service 

4.  Broadcast melalui WhatsApp 

5.  memeriksa history para customer 

menggunakan ADMS dan mengisi didalam 

Excel database 2015-2024 

6. Melipat seat cover 

7. Menyimpan papan booking 

Service Reminder Officer 

 Sumber: Data Olahan 2024 
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Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-6  Tanggal 12  S/D 17 Agustus 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 12 

Agustus 2024 

1. Mengambil kertas booking service  

2. Memasang papan dan menulis plat 

3. Menulis nomor antrian di papan booking 

service 

4. Melakukan Broadcast melalu whatsapp 

5. Memeriksa histori para customer 

menggunakan ADMS dan mengisi didalam 

Excel database 2015-2024 

6. Memasukkan data data para customer yang 

melakukan booking kedalam ADMS 

7. Sebelum pulang saya hapus dan saya simpan 

kembali papan booking service dan saya juga 

melipat seat cover 

Service Reminder Officer 

2 Selasa / 13 

Agustus 2024 

1. Mengambil Kertas Booking service 

2. Memasang papan dan menulis plat 

3. Menulis nomor antrian di papan booking 

service 

4. Melakukan broadcast melalui whatsapp 

5. Memasukkan data para customer yang 

melakukan booking kedalam ADMS  

6. Sebelum pulang saya hapus dan saya simpan 

kembali papan booking service dan saya juga 

melipat seat cover 

Service Reminder Officer 

3 Rabu / 14 

Agustus 2024 

1. Mengambil kertas booking service 

2. Memasang papan dan menulis plat customer 

yang booking 

3. Melakukan broadcast melalu whatsapp 

4. Menghapus dan menyimpan papan booking 

service dan melipat seat cover 

Service Reminder Officer 

4 Kamis / 15 

Agustus 2024 

1. Mengambil kertas booking service 

2. Memasang papan dan menulis plat customer 

yang booking 

3. Menulis nomor antrian dipapan booking 

4. Melakukan broadcast melalui whatsapp 

5. Memeriksa data customer menggunakan 

ADMS dan memasukkan data kedalam 

Excel 

6. Menyimpan papan booking service dan 

melipat seat cover 

Service Reminder Officer 

5 Jumat / 16 

Agustus 2024 

Izin Service Reminder Officer 

6 Sabtu / 17 

Agustus 2024 

Libur Service Reminder Officer 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-7 Tanggal 19  S/D 24 Agustus 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 19 

Agustus 2024 

Izin Service Reminder Officer 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

2 Selasa / 20 

Agustus 2024 

1. Mengambil kertas booking service 

2. Memasang papan dan menulis plat booking 

service 

3. Menulis nomor antrian dipapan booking 

service 

4. Melakukan broadcast melalui whatsapp  

5. Memasukkan data customer yang ingin 

melakukan service ke dalam ADMS 

6. Menyimpan papan booking dan melipat seat 

cover 

Service Reminder Officer 

3 Rabu / 21 

Agustus 2024 

1. Mengambil kertas booking  

2. Memasang papan dan menulis plat booking 

service  

3. Melakukan broadcast melalui WhatsApp 

4. Menyimpan papan dan melipat seat cover 

Service Reminder Officer 

4 Kamis / 22 

Agustus 2024 

1. Mengambil kertas booking service 

2. Memasang papan dan menulis plat booking 

service 

3. Melakukan broadcast melalui WhatsApp 

4. Memeriksa data customer menggunakan 

ADMS dan memasukkan data ke dalam 

Excel 

5. Menyimpan papan dan melipat seat cover 

Service Reminder Officer 

5 Jumat / 23 

Agustus 2024 

1. Mengambil kertas booking service  

2. Memasang papan dan menulis plat booking 

service 

3. Menulis nomor antrian dipapan booking 

4. Melakukan broadcast melalui WhatsApp 

5. Menyimpan papan dan melipat seat cover 

Service Reminder Officer 

6 Sabtu / 24 

Agustus 2024 

1. Mengambil kertas booking service 

2. Memasang papan dan menulis plat booking 

service  

3. Melakukan broadcast melalui WhatsApp 

4. Memeriksa data customer menggunakan 

ADMS dan memasukkan data kedalam 

Excel 

5. Menyimpan papan dan melipat seat cover 

Service Reminder Officer 

Sumber: Data Olahan 2024 
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Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-8 Tanggal 26  S/D 31 Agustus 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 26 

Agustus 2024 

1. Mengambil kertas booking service  

2. Memasang papan dan menulis plat booking 

service  

3. Melakukan broadcast melalui WhatsApp 

4. Memasukkan data customer yang ingin 

booking service ke dalam ADMS 

5. Memeriksa data customer menggunakan 

ADMS dan memasukkan data ke dalam 

Excel 

6. Menyimpan papan dan melipat seat cover 

Service Reminder Officer 

2 Selasa / 27 

Agustus 2024 

Izin Service Reminder Officer 

3 Rabu / 28 

Agustus 2024 

1. Mengambil kertas booking service  

2. Memasang papan dan menulis plat booking 

service 

3. Menulis nomor antrian dipapan booking 

service  

4. Melakukan broadcast melalui WhatsApp 

5. Memeriksa data customer menggunakan 

ADMS dan memasukkan data ke dalam 

Excel 

6. Memasukkan data para customer yang ingin 

booking service 

7. Menyimpan papan dan melipat seat cover 

Service Reminder Officer 

4 Kamis / 29 

Agustus 2024 

1. Mengambil kertas booking service  

2. Memasang papan dan menulis plat booking 

service 

3. Menulis nomor antrian dipapan booking 

service 

4.  Memasukkan data customer yang ingin 

booking service 

5. Menyimpan papan dan melipat seat cover 

 

Service Reminder Officer 

5 Jumat / 30 

Agustus 2024 

1. Mengambil Kertas Booking service 

2. Memasang papan dan menulis plat booking 

service  

3. Memasukkan data customer yang ingin 

booking service 

4. Mengedit video testimoni menggunakan 

handphone kantor 

5. Menyimpan papan dan melipat seat cover  

Service Reminder Officer 

6 Sabtu / 31 

Agustus 2024 

1. Mengambil kertas booking service  

2. Memasang papan dan menulis plat booking 

service  

3. Menulis nomor antrian dipapan booking 

service 

4. Menghidupkan tv yang terhubung  ke ADMS 

untuk melihat status mobil 

Service Reminder Officer 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 26 

Agustus 2024 

1. Mengambil kertas booking service  

2. Memasang papan dan menulis plat booking 

service  

3. Melakukan broadcast melalui WhatsApp 

4. Memasukkan data customer yang ingin 

booking service ke dalam ADMS 

5. Memeriksa data customer menggunakan 

ADMS dan memasukkan data ke dalam 

Excel 

6. Menyimpan papan dan melipat seat cover 

Service Reminder Officer 

5. Memeriksa data customer menggunakan 

ADMS dan memasukkan data ke dalam 

Excel 

6. Melakukan broadcast melalui WhatsApp 

7. Menyimpan papan dan melipat seat cover  

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-9 Tanggal 2  S/D 7 September 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 2 

September 

2024 

1. Mengambil Kertas Booking service 

2. Memasang papan dan menulis plat booking 

service  

3. Menulis nomor antrian di papan booking 

service 

4. Menghidupkan tv yang terhubung ke ADMS 

untuk melihat status mobil 

5. Memeriksa data customer menggunakan 

ADMS dan memasukkan data kedalam 

Excel 

6. Melipat seat cover dan juga saya mematikan 

tv 

Service Reminder Officer 

2 Selasa / 3 

September 

2024 

1. Mengambil Kertas Booking service 

2. Memasang papan dan menulis plat booking 

service  

3. Menulis nomor antrian di papan booking 

service 

4. Menghidupkan tv yang terhubung ke ADMS 

untuk melihat status mobil 

5. Memasukkan data para customer yang batal 

melakukan service 

6. Menyimpan papan dan melipat seat cover  

Service Reminder Officer 

3 Rabu / 4 

September 

2024 

1. Mengambil Kertas Booking service 

2. Memasang papan dan menulis plat 

3. Menulis nomor antrian di papan booking 

service 

4. Menghidupkan tv yang terhubung ke ADMS 

untuk melihat status mobil 

5.  Reminder Call pembelian mobil Agustus 

2024 diingatkan untuk melakukan service 

pertama/ 1000km 

Service Reminder Officer 

& Administrasi Service 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

6. Memeriksa data customer menggunakan 

ADMS dan memasukkan data ke dalam 

Excel 

7. Menyusun urutan angka Order Pekerjaan 

Luar (OPL) 

8. Follow up after service/broadcast 

9. Menyimpan papan dan melipat seat cover 

4 Kamis / 5 

September 

2024 

1. Mengambil Kertas Booking service 

2.  Memasang papan dan menulis plat booking 

service 

3. Menulis nomor antrian di papan booking 

service 

4. Menghidupkan tv yang terhubung ke ADMS 

untuk melihat status mobil 

5. Laporan promo merdeka memeriksa 

superpart apa saja yang digunakan 

6. Melakukan broadcast melalui whatsapp per 

10.000km/6 bulan 

7. Menyimpan papan dan melipat seat cover 

Service Reminder Officer 

5 Jumat / 6 

September  

2024 

1. Mengambil Kertas Booking service 

2. Memasang papan dan menulis plat booking 

service  

3. Menulis nomor antrian dipapan booking 

service 

4. Melakukan broadcast melalui whatsapp 

5. Memasukkan data-data customer yang 

membuat testimoni bersama SA 

6. Menyimpan papan dan melipat seat cover  

Service Reminder Officer 

6 Sabtu / 7 

September 

2024 

1. Mengambil Kertas Booking service 

2. Memasang papan dan menulis plat booking 

service  

3. Menulis nomor antrian di papan booking 

service 

4. Menghidupkan tv yang terhubung ke ADMS 

untuk melihat status mobil 

5.  Melakukan broadcast melaluii whatsapp 

6. Mengambil dan mengedit video role play 

para pegawai daihatsu 

7. Menyimpan papan dan melipat seat cover 

Service Reminder Officer 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-10  Tanggal 9  S/D 14 September 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 9 

September 

2024 

1. Menggabungkan Dokumen subsidi dan 

PAKPOL 

2. Memeriksa kartu piutang nomor/angka yang 

diberikan menggunakan Aplikasi CM Unit 

(memeriksa data yang ada dan data yang 

tidak ada, dan juga kuitansi yang kosong) 

Administration 

Department Head  
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

2 Selasa / 10 

September 

2024 

1.  Menyusun kuitansi mengurutkan ratusan 

kuitansi yang ada dari angka terkecil sampai 

angka terbesar lalu di masukan ke dalam map 

2. Memeriksa berita acara yang diberikan dari 

bagian marketing yang dicek yaitu dari 

jumlah keseluruhan nominal yang tertera 

sesuai atau tidak dan tandatangan 

Administration 

Department Head  

3 Rabu / 11 

September 

2024 

1. Menyusun dokumen yang diberikan dari 

bagian Administrasi service, saya 

menggabungkan faktur penjualan dengan 

kupon dan saya juga menggabungkan faktur 

kuning dengan Perintah Kerja Bengkel 

(PKB) 

2. Memeriksa dokumen  yang diberikan, dari no 

nota, tanggal, no polisi, sampai nominal yang 

dikeluarkan sesuai atau tidak. 

Administrasi Service 

4 Kamis / 12 

September 

2024 

1. Menyusun dokumen yang diberikan dari 

bagian Administrasi service, saya 

menggabungkan faktur penjualan dengan 

kupon dan saya juga menggabungkan faktur 

kuning dengan Perintah Kerja Bengkel 

(PKB) 

2. Saya memeriksa dokumen yang diberikan, 

dari no nota, tanggal, no polisi, sampai 

nominal yang dikeluarkan sesuai atau tidak. 

3. Saya mengurutkan dan menyesuaikan bon 

yang ada dengan data yang diberikan dan 

saya menggabungkan OPL Berwarna putih 

dengan Bon berwarna putih dan (Order 

Pekerjaan Luar) OPL berwarna kuning 

dengan bon berwarna merah muda 

4. Mengisi kupon yang kosong dan juga 

memberikan stempel 

Administrasi Service 

5 Jumat / 13 

September  

2024 

1.  Mengurutkan dan menyesuaikan bon yang 

ada dengan data yang diberikan dan saya 

menggabungkan OPL Berwarna putih 

dengan Bon CV William Automotive 

berwarna putih dan (Order Pekerjaan Luar) 

OPL berwarna kuning dengan bon CV 

William Automotive berwarna merah muda 

2. Mengisi kupon yang kosong dan juga 

membubuhi stempel pada kupon 

Administrasi Service 

6 Sabtu / 14 

September 

2024 

1. Mengisi buku tanda terima dokumen 

2. Menulis alamat surat dan juga mengisi buku 

pengiriman berkas 

Administrasi Service 

Sumber: Data Olahan 2024 
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Tabel 3.11 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-11 Tanggal 16  S/D 21 September 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 16 

September 

Libur Administration 

Department Head  

2 Selasa / 17 

September 

2024 

Mengisi laporan analisa penjualan PT 

Capella Medan Medan Cab Duri, saya 

memeriksa data menggunakan CM Unit dan 

mengisi menggunakan Aplikasi Excel 

Administration 

Department Head  

3 Rabu / 18 

September 

2024 

1. Memeriksa berita acara yang diserahkan dari 

bagian administrasi marketing saya 

memeriksa nominal serta ttd. 

2. Menggunting kuitansi dan saya 

mengabungkan dengan dokumen subsidi 

3. Mengisi kupon dari bagian service 

 

Administration 

Department Head 

4 Kamis / 19 

September 

2024 

Mengurutkan bon minyak BBM bulan 

Januari sesuai tanggal yang ada didata yang 

diberikan lalu di cetak 

Administration 

Department Head 

5 Jumat / 20 

September  

2024 

Menyusun bon minyak BBM Bulan Februari 

Maret sampai bulan Mei untuk di cetak 

Administration 

Department Head  

6 Sabtu / 21 

September 

2024 

Menyusun bon minyak BBM untuk di cetak 

saya mulai dari bulan Juni sampai bulan 

Agustus 

Administration 

Department Head  

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3.12 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-12 Tanggal 23  S/D 28 September 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 23 

September 

1. Memindai dokumen subsidi 

2. Cetak bon minyak BBM dari bulan Maret 

sampai bulan Agustus 

3. Menggunting hasil cetak dari bulan Maret 

sampai bulan April 

Administration 

Department Head 

2 Selasa / 24 

September 

2024 

1. Menggunting bon BBM dari bulan Maret-

Agustus 2024 

2. Memeriksa berita acara dari nominal 

sampai ttd 

Administration 

Department Head 

3 Rabu / 25 

September 

2024 

Izin 

Administration 

Department Head 

4 Kamis / 26 

September 

2024 

Menyusun, cetak dan menggunting bon 

minyak BBM bulan September 

Administration 

Department Head 

5 Jumat / 27 

September  

2024 

Memeriksa berita acara yang diserahkan 

dari bagian administrasi marketing saya 

memeriksa nominal serta ttd 

Administration 

Department Head 

6 Sabtu / 28 

September 

2024 

Memindai dokumen subsidi 

 

Administration 

Department Head 

Sumber: Data Olahan 2024 
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Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-13 Tanggal 30 Sep S/D 5 Oktober 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 30 

September 

2024 

Memindai dokumen subsidi 

 

Administration 

Department Head 

2 Selasa / 1 

Oktober 2024 

Menggaris buku tanda terima Surat 

Pesanan Kendaraan (SPK) 

Administration 

Department Head 

3 Rabu / 2 

Oktober 2024 

Menggunting kuitansi dan saya menulis 

tanggal keluarnya Berita Acara Serah 

Terima (BAST) 

Administration 

Department Head 

4 Kamis / 3 

Oktober 2024 
Memindai dokumen subsidi 

Administration 

Department Head 

5 Jumat / 4 

Oktober  2024 

Mengisi laporan arus kas bagian marketing 

per hari dibulan September 

Administration 

Department Head 

6 Sabtu / 5 

Oktober 2024 

Menggabungkan File subsidi dengan 

PAKPOL 

Administration 

Department Head 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-14 Tanggal 7 S/D 12 Oktober 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 7 

Oktober 2024  

1. Membubuhi materai ke Aplikasi STNK 

2. Mengisi Aplikasi STNK 

Administrasi Marketing 

2 Selasa / 8 

Oktober 2024 
Mengisi Aplikasi STNK 

Administrasi Marketing 

3 Rabu / 9 

Oktober 2024 

Menyusun dokumen yang diberikan dari 

bagian Administrasi service,saya 

menggabungkan faktur penjualan dengan 

kupon dan saya juga mengabungkan faktur 

kuning dengan Perintah Kerja Bengkel 

(PKB) 

Administrasi Service 

4 Kamis / 10 

Oktober 2024 

1. Membubuhi stempel pada kupon service 

granmax pick up 

2. Menulis nomor rangka nomor mesin, tanggal 

delivery dan tanggal service 

3. Menggabungkan kupon dengan faktur 

Administrasi Service 

5 Jumat / 11 

Oktober  2024 

1. Mengurutkan faktur service sesuai data 

yang tertera 

2. Merekatkan kupon dan faktur servis 

3. Mencari dan mengurutkan perintah kerja 

bengkel 

Administrasi Service 

6 Sabtu / 12 

Oktober 2024 

Memotong kuitansi subsidi yang akan di 

scan 

Administration 

Department Head 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3.15 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-15 Tanggal 14 S/D 19 Oktober 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 14 

Oktober 2024 
Memindai File subsisdi 

Administration 

Department Head 

2 Selasa / 15 

Oktober 2024 

Membuat tanda terima surat blokir BPKB 

dari SAMSAT 
Administrasi Marketing 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

3 Rabu / 16 

Oktober 2024 
Mengisi Aplikasi STNK Administrasi Marketing 

4 Kamis / 17 

Oktober 2024 
Memisahkan BAST Administrasi Marketing 

5 Jumat / 18 

Oktober  2024 

Membubuhi materai ke Aplikasi STNK 

sebanyak 30 
Administrasi Marketing 

6 Sabtu / 19 

Oktober 2024 
Memindai dokumen subsidi Administrasi Marketing 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

 Tabel 3.16 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-16 Tanggal 21 S/D 26 Oktober 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 21 

Oktober 2024 

1. Memisahkan BAST 

2. Mengisi Aplikasi STNK 

Administrasi Marketing 

2 Selasa / 22 

Oktober 2024 

1. Memisahkan BAST  

2. Mengisi Aplikasi STNK 

Administrasi Marketing 

3 Rabu / 23 

Oktober 2024 

1. Mengisi Aplikasi STNK  

2. Memindai File subsidi 

Administrasi Marketing 

4 Kamis / 24 

Oktober 2024 

Mengisi Aplikasi STNK Administrasi Marketing 

5 Jumat / 25 

Oktober  2024 

Kunjungan Ke PT. Capella Medan Cab 

Pekanbaru untuk mengambil BPKB 

Administrasi Marketing 

6 Sabtu / 26 

Oktober 2024 

1. Mengisi Aplikasi STNK 

2. Membubuhi materai ke Aplikasi STNK 

Administrasi Marketing 

 Sumber: Data Olahan 2024 

 

 Tabel 3.17 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-17 Tanggal 28 Oktober S/D 2 November 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 28 

Oktober 2024 

1. Mengisi Aplikasi STNK 

2. Membubuhi materai di Aplikasi STNK 

3. Membuat memo BPKB 

Administrasi Marketing 

2 Selasa / 29 

Oktober 2024 

Menyusun kuitansi sesuai dengan urutan 

angka 

Administrasi Marketing 

3 Rabu / 30 

Oktober 2024 

1. Memindai dokumen  subsidi 

2. Memisahkan BAST 

Administrasi Marketing 

4 Kamis / 31 

Oktober 2024 

Izin Administrasi Marketing 

5 Jumat / 1 

November  

2024 

Izin Administrasi Marketing 

6 Sabtu / 2 

November 

2024 

Izin Administrasi Marketing 

Sumber: Data Olahan 2024 
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Tabel 3.18 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-18 Tanggal 4 S/D 9 November 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin/ 4 

November 

2024 

1. Memisahkan memo kas kecil yang mau 

dikirim dan pertinggal 

2. Memindai dokumen  subsidi 

Administrasi Marketing 

2 Selasa/ 5 

November 

2024 

Memindai berkas tanah Administrasi Marketing 

3 Rabu/ 6 

November 

2024 

1. Memisahkan BAST 

2. Memindai subsidi 

Administrasi Marketing 

4 Kamis / 7 

November  

2024 

1. Mengstempel kupon 

2. Menggabungkan File subsidi yang telah di 

scan 

Administrasi Marketing 

5 Jumat / 8 

November  

2024 

1. Mengisi Aplikasi STNK  

2. Memisahkan BAST 

Administrasi Marketing 

6 Sabtu / 9 

November 

2024 

Memindai dokumen subsidi Administrasi Marketing 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3.19 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-19 Tanggal 11 S/D 16 November 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 11 

November 

2024 

1. Memisahkan BAST 

2. Menulis data-data STNK yang masuk 

Administrasi Marketing 

2 Selasa / 12 

November 

2024 

Mengarsipkan BAST Administrasi Marketing 

3 Rabu / 13 

November 

2024 

Izin Administrasi Marketing 

4 Kamis / 14 

November  

2024 

1. Menggabungkan kuitansi dengan tagihan 

2. Menulis tagihan (materai yang digunakan) 

Administrasi Marketing 

5 Jumat / 15  

November  

2024 

Mengisi Aplikasi STNK Administrasi Marketing 

6 Sabtu / 16 

November 

2024 

Mengisi Aplikasi STNK Administrasi Marketing 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3.20 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-20 Tanggal 18 S/D 23 November 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 18 

November 

2024 

Menulis data-data STNK yang masuk Administrasi Marketing 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

2 Selasa / 19 

November  

2024 

1. Memisahkan memo kas kecil yang mau 

dikirim dan pertinggal 

2. fotocopy bon-bon acara event 

Administrasi Marketing 

3 Rabu / 20 

November 

2024 

1. Mengisi Aplikasi STNK 

2. Memisahkan BAST 

Administrasi Marketing 

4 Kamis / 21 

November  

2024 

Memisahkan BAST Administrasi Marketing 

5 Jumat / 22 

November  

2024 

Izin Administrasi Marketing 

6 Sabtu / 23 

November 

2024 

Izin Administrasi Marketing 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3.21 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-21 Tanggal 25 November S/D 1 Desember 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 25 

November 

Izin  Administrasi Marketing 

2 Selasa / 26 

November  

Menginput BPKB Administrasi Marketing 

3 Rabu / 27 

November 

2024 

Libur Administrasi Marketing 

4 Kamis / 28 

November  

2024 

Membuat memo tanda terima BPKB Administrasi Marketing 

5 Jumat / 29 

November  

2024 

1. Menulis SPK 

2. Mengisi Aplikasi STNK 

Administrasi Marketing 

6 Sabtu / 30 

November  

2024 

1. Memisahkan BAST 

2. Mengisi Aplikasi STNK 

Administrasi Marketing 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3.22 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-22 Tanggal 3 S/D 8 Desember 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 2 

Desember 

2024 

1. Mengisi Aplikasi STNK 

2. Memisahkan BAST 

Administrasi marketing 

2 Selasa / 3 

Desember 

2024 

1. Memisahkan BAST 

2. Memisahkan faktur service dan kupon 

3. Membubuhi stempel kupon dan mengisi kupon 

4. Menggabungkan kuitansi dan faktur service 

Administrasi marketing, 

Administrasi service 

& kasir 

3 Rabu / 4 

Desember 

2024 

1. Merekatkan Kupon dan faktur service 

2. Memisahkan BAST 

Administrasi marketing 

& Administrasi service 
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No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

4 Kamis / 5 

Desember  

2024 

1. Memisahkan BAST 

2. Membubuhi stempel pada Tagihan 

Administrasi marketing 

5 Jumat / 6 

Desember 

2024 

1. Memisahkan BAST 

2. Mengisi Buku SPK 

Administrasi marketing 

6 Sabtu / 7 

Desember 

2024 

Mengisi Aplikasi STNK Administrasi marketing 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3.23 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-23 Tanggal 10 S/D 15 Desember 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 9 

Desember 

2024 

Memisahkan BAST Administrasi marketing 

2 Selasa / 10 

Desember 

2024 

Mengisi Aplikasi STNK Administrasi marketing 

3 Rabu / 11 

Desember 

2024 

1. Mengisi Aplikasi STNK 

2. Menulis data-data STNK yang masuk 

3. Memisahkan BAST 

Administrasi marketing 

4 Kamis / 12 

Desember  

2024 

1. Memisahkan BAST 

2. Mengisi Aplikasi STNK 

3. Memberikan Plat dan STNK ke customer 

Administrasi marketing 

5 Jumat / 13 

Desember 

2024 

1. Mengisi Aplikasi STNK 

2. Menulis Tagihan ( materai yang digunakan) 

3. Membubuhi Tagihan dengan stempel 

Administrasi marketing 

6 Sabtu / 14 

Desember 

2024 

Mengisi Aplikasi STNK Administrasi marketing 

 Sumber: Data Olahan 2024 

 

 Tabel 3.24 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-24 Tanggal 17 S/D 22  Desember 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1 Senin / 16 

Desember 

2024 

1. Memisahkan BAST 

2. Mengisi Aplikasi STNK 

Administrasi marketing 

2 Selasa / 17 

Desember 

2024 

1. Mengisi Aplikasi STNK 

2. Memisahkan BAST 

3. Memberikan STNK dan Plat Ke customer 

Administrasi marketing 

3 Rabu / 18 

Desember 

2024 

1. Memisahkan BAST  

2. Memberikan Plat dan STNK ke customer 

3. Menulis data-data STNK yang masuk ke buku 

STNK 

Administrasi marketing 

4 Kamis / 19 

Desember  

2024 

1. Mengisi Aplikasi STNK 

2. Memberikan Plat Dan STNK ke customer 

Administrasi marketing 



34 

 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

5 Jumat / 20 

Desember 

2024 

Melakukan  Kunjungan Ke capella Medan 

Cabang Pekanbaru untuk mengambil BPKB 

Administrasi marketing 

6 Sabtu / 21 

Desember 

2024 

Mengisi Aplikasi STNK Administrasi marketing 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

Tabel 3.25 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-25 Tanggal 24 S/D 28  Desember 2024 

No Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian 

1. Senin / 23 

Desember 

2024 

1. Membubuhi surat kuasa dengan materai 

2. Memisahkan BAST 

Administrasi Marketing 

2. Selasa / 24 

Desember 

2024 

1. Memindai STNK 

2. Membubuhi materai ke tagihan 

3. Membubuhi stempel ke tagihan  

4. Membuat tanda terima surat blokir dari 

SAMSAT 

5. Mengisi buku SPK 

6. Mengisi Aplikasi STNK 

Administrasi marketing 

3. Rabu / 25 

Desember 

2024 

Libur Administrasi marketing 

4. Kamis / 26 

Desember 

2024 

1. Memindai Kuitansi Tagihan  

2. Membubuhi Materai ketagihan 

3. Membubuhi stempel ke tagihan  

4. Memisahkan BAST 

5. fotocopy bon-bon  acara Sabtu 

Administrasi marketing 

5. Jumat / 27 

Desember  

2024 

1. Mengisi Aplikasi STNK 

2. Membantu Memindai dokumen Subsidi 

3. Mengisi Aplikasi STNK 

Administrasi marketing 

6 Sabtu / 28 

Desember 

2024 

1. Memisahkan BAST 

2. Mengisi Aplikasi STNK 

Administrasi marketing 

Sumber: Data Olahan 2024 

 

3.1.2 Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan kerja praktik  

Dalam melaksanakan kerja praktik, penulis ditempatkan pada bagian Service 

Reminder Officer (SRO), bagian Kepala Administrasi, bagian Administrasi Service dan 

bagian Administrasi Marketing PT Capella Medan Cab Duri. Untuk lebih memahami 

kegiatan yang dilakukan selama kerja praktik akan diuraikan sebagai berikut:  
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1. Broadcast Melalui Whatsapp 

Broadcast adalah proses penyiaran sebuah informasi melalui media dan 

diterima masyarakat luas secara bersamaan. Broadcast melalui WhatsApp 

dilakukan dengan tujuan mengingatkan kepada para customer yang belum 

melakukan service 10.000 km, 20.000 km, 30.000 km, 40.000 km dan 50.000 

km untuk segera melakukan service agar kupon service yang ada tidak hangus 

atau tidak terpakai. Broadcast juga dilakukan untuk mempromosikan diskon-

diskon yang ada pada hari-hari penting. 

     

2. Reminder Call Melalui Whatsapp 

Reminder Call adalah konfirmasi yang dilakukan melalui telepon kepada 

customer untuk kedatangan layanan. Reminder Call dilakukan untuk 

memberitahu para customer untuk melakukan booking sehari sebelum agar 

terdaftar di dalam sistem. Reminder Call juga dilakukan untuk mengingatkan 

pemilik mobil untuk melakukan service mobil 10000 km/ 6 bulan sekali. 

 

 

Gambar 3.1 Data-Data Customer Yang Akan Di Broadcast 

Sumber : Bagian Service PT. Capella Medan Cab Duri 
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3. Memeriksa History Service Customer Menggunakan ADMS Dan Memasukkan 

Data Kedalam Excel 

Memeriksa history service customer PT. Capella Medan melalui nomor rangka 

yang diberikan oleh Service Reminder Officer menggunakan Aplikasi yang 

digunakan PT Capella Medan yaitu ADMS, memeriksa history customer 

tersebut sudah atau belum melakukan service dan memasukkan data yang 

didapat ke dalam Excel. Hal ini dilakukan agar Service Reminder Officer  

mudah dalam mendapatkan data para customer yang belum melakukan service.  

 

 

Gambar 3.2 Customer Yang Telah Dihubungi 

Sumber : Bagian Service PT. Capella Medan Cab Duri 
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4. Menulis Kupon Dan Merekatkan Kupon Dengan  Faktur Service 

Kupon service gratis Daihatsu adalah kupon yang diberikan untuk service 

berkala mobil Daihatsu dalam jarak 1.000 km hingga 50.000 km. Kupon ini 

berlaku untuk model mobil tertentu dan memiliki masa garansi hingga 2,5 tahun 

atau 50.000 km dan Faktur Service adalah dokumen resmi yang dikeluarkan 

oleh penyedia layanan kepada klien atau customer untuk meminta pembayaran 

Gambar 3.3 Tampilan Memasukkan 

Nomor Rangka Ke Dalam ADMS 

Sumber : PT. Capella Medan Cab Duri 

Gambar 3.4 Tampilan History 

Customer 

Sumber : Bagian Service PT Capella 

Medan Cab Duri 

Gambar 3.5 Nomor Rangka Mobil 

Sumber : PT. Capella Medan Cab Duri 
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atas layanan yang diberikan. Sebelum merekatkan kupon dengan faktur service 

yang pertama dilakukan yaitu menulis nomor rangka mobil, nomor mesin, 

tanggal pembelian dan tanggal service di belakang kupon service. Merekatkan 

kupon dan faktur service dilakukan untuk menjaga kupon yang akan dikirim 

agar tidak terkena oleh air, kupon dan faktur service yang telah direkatkan akan 

dikirim ke kantor pusat di medan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Memindai Dokumen Subsidi Astra 

Subsidi adalah potongan harga atau diskon yang diberikan oleh dealer kepada 

para pembeli mobil. Tujuan memindai dokumen subsidi untuk mengirimkan 

dokumen milik pembeli mobil baru ke kantor pusat untuk mendapatkan subsidi. 

Dokumen yang di pindai terdiri dari kuitansi, purchase order dan berita acara 

serah terima. 

Gambar 3.6  Menulis, Merekatkan Kupon Dengan Faktur Service 

Sumber :Bagian Service PT. Capella Medan Cab Duri 
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6. Menggabungkan File Subsidi Dengan Paket Pembiayan Kredit (Pakpol) 

Setelah dokumen seperti kuitansi, Purchase Order dan juga berita acara serah 

terima di pindai, selanjutnya adalah menggabungkan File yang telah di pindai 

dengan PAKPOL yang diterima dari Pekanbaru. PAKPOL adalah suatu program 

pembiayaan kredit yang ditawarkan oleh PT. Capella medan untuk 

memudahkan pembelian mobil dengan sistem kredit. File File tersebut 

digabung  dengan menggunakan website 11 zone, setelah digabung kan ke 

empat File tersebut lalu di email  sesuai dengan urutan yang telah dibuat ke 

kantor pusat PT. Capella Medan. 

 

Gambar 3.7 Proses Memindai Dokumen Subsidi 

Sumber : Bagian ADH PT. Capella Medan Cab Duri 

Gambar 3 8 Tampilan Menggabungkan File Menggunakan Website 11 Zone 

Sumber : Bagian ADH PT. Capella Medan Cab Duri 
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7. Mengisi Buku Surat Pesanan Kendaraan (SPK) 

SPK atau Surat Pesanan Kendaraan. Sesuai namanya, dokumen ini berfungsi 

sebagai sarana dalam pembelian kendaraan, baik itu dari produsen langsung 

maupun dealer. SPK berisi informasi terkait kendaraan tersebut seperti warna, 

model, CC, jenis, dan lain-lain. Tujuan mengisi buku SPK adalah sebagai bukti 

tertulis terjadinya kesepakatan antara kedua belah pihak, untuk mengetahui 

jumlah stok yang harus di persiapkan, untuk mengetahui type mobil seperti apa 

yang paling banyak diminati oleh konsumen dan untuk memudahkan proses 

Administrasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Membubuhi Materai Pada Aplikasi STNK 

Aplikasi STNK di buat dengan menggabungkan beberapa form surat seperti 

berikut ini : 

a. Form cashback  

b. Form surat pembuatan faktur kendaraan dan STNK/BPKB  

c. Surat pernyataan  

d. Surat kuasa  

Gambar 3.10 Tampilan Dalam Buku 

SPK 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella 

Medan Cab Duri 

Gambar 3.9 Buku SPK 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella 

Medan Cab Duri 
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e. Form surat permohonan faktur  

f. From proses delivery kendaraan baru,   

g. Form permohonan faktur kendaraan BPKB/STNK dan  

h. Form informasi tambahan.  

Setelah form-form tersebut digabung, pada bagian surat kuasa dibubuhi oleh 

materai. Surat kuasa diberi materai untuk membuktikan keaslian surat kuasa, 

untuk mengurangi risiko penyalahgunaan dokumen, untuk bukti transaksi 

antara penjual dan pembeli, dan untuk memenuhi syarat Administrasi seperti 

pembuatan STNK. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Mengisi Aplikasi STNK 

Setelah menerima SPK dan BAST  dan Aplikasi STNK dari salles, Administrasi 

marketing harus mengisi data-data customer yang membeli mobil baru ke 

dalam form-form Aplikasi STNK yang ada dengan panduan BAST, Surat 

Pesanan Kendaraan (SPK), dan form cashback. Data data yang dimaksud 

seperti nama customer, alamat, No. KTP, nomor rangka mobil, nomor mesin, 

Gambar 3.11 Aplikasi STNK Setelah 

Dibubuhi Materai 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella 

Medan Cab Duri 

 

Gambar 3.12 Aplikasi STNK Sebelum 

Di Bubuhi Materai 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella 

Medan Cab Duri 
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harga,  type mobil, tahun, warna mobil, dan tanggal. Saat mengisi Aplikasi 

STNK harus teliti karna satu huruf saja yang salah akan mengakibatkan 

perbedaan data pada saat STNK dicetak. Setelah Aplikasi STNK diisi dan 

semuanya lengkap, berkas-berkas seperti BAST, SPK, Aplikasi STNK dll, 

diberikan kepada kepala Cabang untuk ditandatangani. 

                               

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Memisahkan Berita Acara Serah Terima (BAST)Setelah BAST Diterima dari 

kepala Cabang, selanjutnya yang dilakukan adalah memisahkan BAST menjadi 

beberapa bagian. 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.14 Tampilan BAST Yang Telah Di Pisah 

Sumber : Bagian  Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 

Gambar 3.13 Tampilan Mengisi Aplikasi STNK 

Sumber: Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 
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11. Memindai STNK 

STNK yang diterima dari SAMSAT Langsung di pindai dan ditulis. Memindai 

STNK dilakukan untuk mengarsipkan dokumen  STNK secara digital. Hal ini 

dilakukan agar ada pertinggal di dalam perusahaan. 

12. Menulis Data-Data STNK Yang Masuk 

Menulis data STNK yang masuk seperti nama, nomor rangka, nomor mesin, 

tipe mobil, hal ini dilakukan untuk bukti para customer telah datang mengambil 

plat dan STNK, hal ini juga dilakukan untuk memudahkan  Administrasi untuk 

mengetahui STNK  dan plat atas nama siapa yang telah diambil dan belum 

diambil. 

 

 

 

Gambar 3.15 Tampilan Saat Memindai STNK 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 
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13. Menulis Nama-nama Tagihan Yang Menggunakan Materai Dalam Buku 

Materai 

  Menulis nama-nama tagihan yang digunakan dalam buku materai merupakan 

hal yang wajib dilakukan oleh bagian Administrasi agar tidak terjadi kehilangan 

materai, yang ditulis di dalam buku materai seperti nama tagihan yang telah 

dibuat, leasing dan berapa jumlah materai yang telah di gunakan dan langsung 

dikurangi dengan jumlah materai yang ada. 

 

 

 

 

Gambar 3.16 Tampilan Saat Mengisi Data-Data STNK 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 

Gambar 3.17 Tampilan Menulis Materai Yang Digunakan 

Sumber: Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 
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14. Membubuhi Tagihan Dengan Materai Dan Stempel 

Membubuhi materai dan stempel dalam tagihan dilakukan untuk menunjukkan 

keaslian suatu tagihan, tagihan menjadi sah secara hukum, dan stempel 

perusahaan diberikan untuk menunjukkan identitas resmi tagihan tersebut. 

 

 

                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

15. Membuat tanda terima surat Keterangan blokir dari SAMSAT 

Tanda terima surat blokir dari SAMSAT dibuat untuk diberikan kepada  leasing 

yang bekerja sama dengan PT. Capella Medan, seperti Capella Multidana, 

Maybank Finance, Mandiri Utama Finance, BCA Finance Dll. hal ini dibuat 

untuk menunjukkan bahwa para leasing telah menerima surat blokir  dari 

SAMSAT yang diberikan oleh  PT. Capella Medan. Tujuan diberikan surat 

keterangan blokir adalah agar tidak terjadi perubahan identitas di kemudian hari. 

Gambar 3.18 Tampilan Membubuhi 

Stempel Ke Tagihan 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella 

Medan Cab Duri 

 

Gambar 3.19 Tampilan Tagihan 

Sumber : Bagian  Marketing PT. Capella 

Medan Cab Duri 
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16. Membuat Memo Tanda Terima BPKB 

Memo tanda terima BPKB dibuat sebagai bukti pengambilan BPKB secara 

Kredit maupun Cash telah dilakukan oleh pemilik mobil atau leasing, Customer 

yang membeli mobil secara kredit, BPKB akan diambil oleh bagian leasing, 

Gambar 3.21 Surat Keterangan Blokir 

Sumber  : Bagian  Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 

Gambar 3.20 Tampilan Tanda Terima Surat Keterangan Blokir 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 
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dan Customer yang membeli mobil secara cash akan diberikan langsung oleh 

bagian Administrasi marketing. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.2 Target Yang Diharapkan Selama Kerja Praktik 

Adapun target-target yang diharapkan perusahaan dari beberapa jenis pekerjaan yang 

telah dilaksanakan adalah sebagai berikut : 

1. Broadcast Melalui Whatsapp 

Gambar 3.22 Proses Pembuatan Memo Tanda Terima BPKB 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 

Gambar 3.23 Memo Tanda Terima BPKB 

Sumber: Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 
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Target yang diharapkan adalah semua pesan broadcast terkirim ke pelanggan 

sesuai jadwal yang ditentukan. 

2. Reminder Call 

Target yang diharapkan adalah semua pelanggan yang terjadwal dihubungi 

tepat waktu. 

3. Memeriksa History Service Customer Menggunakan ADMS Dan Memasukkan 

Data Ke Dalam Excel 

Target yang diharapkan adalah data history service customer dimasukan dengan  

lengkap dan akurat dalam file excel.  

4. Menulis Kupon Dan Merekatkan Kupon Dengan  Faktur Service 

Target yang diharapkan adalah semua kupon dan faktur service direkatkan tepat 

waktu.  

5. Memindai Dokumen Subsidi 

Target yang diharapkan adalah dokumen-dokumen subsidi tersimpan dalam 

format digital sesuai daftar yang diberikan. 

6. Menggabungkan File Subsidi Dengan PAKPOL 

Target yang diharapkan adalah file subsidi dan PAKPOL digabungkan dalam 

satu file PDF, nama file sesuai dengan daftar yang diberikan. 

7. Mengisi Buku SPK 

Target yang diharapkan yaitu data SPK ditulis dalam buku SPK secara lengkap 

dan rapi. 

8. Membubuhi Materai Ke Aplikasi STNK 

Target yang diharapkan Aplikasi STNK yang belum dibubuhi oleh materai telah 

dibubuhi dengan materai. Untuk mempermudah proses Administrasi. 

9. Mengisi Aplikasi STNK 

Target yang diharapkan form- form yang belum terisi telah diisi dengan baik 

dan benar sesuai dengan BAST dan SPK beserta PO yang ada. 

10. Memisahkan Berita Acara Serah Terima (BAST) 
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Target yang diharapkan BAST yang telah terpisah tersusun dengan rapi dan 

benar. 

11. Memindai STNK 

Target yang diharapkan adalah semua STNK yang diterima dapat dipindai dan 

disimpan dalam format digital. 

12. Menulis Data-Data STNK Yang Masuk 

Target yang diharapkan  adalah STNK yang masuk ditulis dalam buku STNK, 

STNK Terdata dengan baik tanpa terjadi kesalahan penulisan. 

13. Membubuhi Materai Dan Stempel Pada Tagihan 

Target yang diharapkan adalah seluruh tagihan dibubuhi materai dan stempel 

sesuai dengan waktu yang diberikan. 

14. Menulis Nama-nama Tagihan Yang Menggunakan Materai Dalam Buku 

Materai 

Target yang diharapkan adalah nama-nama tagihan yang menggunakan materai 

tertulis dengan lengkap dan jelas. 

15. Membuat Tanda Terima Surat Keterangan Blokir Dari SAMSAT 

Target yang diharapkan adalah tanda terima selesai dibuat dengan informasi 

yang lengkap dan akurat, sehingga dapat menjadi bukti resmi yang sah bagi 

pihak leasing. 

16. Membuat Memo Tanda Terima BPKB 

Target yang diharapkan adalah memo tanda terima BPKP dibuat dengan rapi 

tanpa ada yang tertinggal. 

 

3.3 Perangkat Lunak Dan Perangkat Keras Yang Digunakan Selama Kerja 

Praktik 

3.3.1   Perangkat Lunak (Software) 

Adapun perangkat lunak yang digunakan selama kerja praktik di PT Capella 

Medan Cab Duri  adalah sebagai berikut : 
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1. WhatsApp 

WhatsApp adalah Aplikasi pesan instan lintas platform yang memungkinkan 

pengguna bertukar pesan teks, video, gambar, lokasi, dan berkas media lainnya 

secara gratis. Tidak seperti layanan pesan dasar, WhatsApp memungkinkan 

Anda mengirim pesan tanpa batas, yang merupakan salah satu alasan utama 

mengapa popularitasnya meroket selama beberapa tahun terakhir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Microsoft Excel 

Microsoft Excel, atau yang lebih dikenal dengan Excel, adalah salah satu 

Aplikasi spreadsheet atau pengolah angka yang paling populer digunakan di 

seluruh dunia. Microsoft Excel biasa digunakan untuk analisis maupun 

pengolahan data numerik. 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.24 WhatsApp 

Sumber : Google 

Gambar 3.25 Microsoft Excel 

Sumber : Google 
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3. Astra Dealer Management System (ADMS) 

Astra Dealer Management System (ADMS) adalah sistem informasi yang 

menyediakan berbagai layanan teknis untuk mendukung operasi dukungan, 

layanan, dan pemeliharaan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.3.2 Perangkat Keras (Hardware) 

Perangkat Keras yang digunakan selama melakukan  kerja praktik yaitu 

komputer. Komputer adalah perangkat elektronik yang dapat menerima, memproses, 

menyimpan, dan menyajikan informasi. Komputer bekerja secara otomatis berdasarkan 

instruksi yang diberikan dalam bentuk program. Komputer terdiri dari beberapa bagian 

penting yaitu keyboard, mouse, dan CPU. 

                

 

 

 

 

 

Gambar 3.27 Komputer 

Sumber : Bagian Marketing PT Capella Medan Cab Duri 

Gambar 3.26 Tampilan Awal  ADMS 

Sumber : Bagian Service PT. Capella Medan Cab Duri 
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3.4 Peralatan Dan Perlengkapan Yang Digunakan Selama Kerja Praktik 

Adapun peralatan dan perlengkapan kantor yang digunakan selama 

melaksanakan kerja praktik di PT Capella Medan Cab Duri Sebagai berikut: 

 

3.4.1 Peralatan Kantor  

1. Printer  

Printer berfungsi untuk mencetak data dari komputer ke media datar, seperti 

kertas, kain, dan sebagainya. Data yang di cetak bisa berupa teks, gambar, foto, 

atau objek tiga dimensi.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.4.2 Perlengkapan Kantor  

1. Pena 

Pena adalah alat tulis yang sederhana namun penting dalam kehidupan kita. 

Dengan pena, kita dapat mengekspresikan kreativitas, mencatat pikiran dan 

ide, serta mengabadikan kata-kata dengan indah.  

Gambar 3.28 Printer 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 
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2. Lem kertas 

Lem kertas adalah alat yang digunakan untuk merekatkan atau menyatukan 

dua permukaan kertas. Lem kertas berbentuk cairan atau gel kental yang 

memiliki fungsi untuk merekatkan kertas, kardus, kain, dan kayu.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. Penggaris 

Penggaris atau mistar adalah alat ukur dan bantu gambar yang berfungsi untuk 

mengukur panjang benda dan menggambar garis lurus. 

Gambar 3.30 Lem Kertas 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 

Gambar 3.29 Pena 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 
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4. Gunting 

Gunting adalah alat pemotong yang digunakan dengan tangan dan biasanya 

berbentuk dua pisau yang disambung di tengah. Gunting digunakan untuk 

memotong bahan yang tipis, seperti kertas, kain, tali, dan rambut.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Kertas HVS 

Kertas HVS adalah kertas tulis berkualitas tinggi yang sering digunakan untuk 

mencetak dokumen, laporan, dan keperluan akademik. 

Gambar 3.32 Gunting 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 

Gambar 3.31 Penggaris 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 
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6. Stempel/cap 

Stempel adalah cap yang biasa dibubuhkan dalam dokumen resmi. Stempel 

sudah digunakan sejak zaman dahulu. Salah satu Fungsi stempel adalah sebagai 

alat pengesahan, sama seperti tanda tangan dan cap jempol. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Binder Clip 

Binder Clip atau penjepit kertas model tangkai adalah alat yang digunakan 

untuk mengikat lembaran kertas menjadi satu. Binder clip memiliki dua gagang 

untuk membuka dan menutup jepitan. 

Gambar 3.34 Stempel 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 

Gambar 3.33 Kertas HVS 

Sumber : Google 
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8. Paper clip 

Penjepit Kertas atau klip adalah alat untuk menyatukan dua lembar kertas atau 

lebih berdasarkan prinsip tekanan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. Tipe X 

Tipe X adalah peralatan menulis yang digunakan untuk menghapus kesalahan 

tulis yang ditulis menggunakan pulpen 

Gambar 3.36 Paper Clip 

Sumber : Google 

Gambar 3.35 Binder Clip 

Sumber : Google 



57 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. Stapler 

Stapler adalah alat untuk menyatukan beberapa kertas dengan cara 

memasukkan staples berbentuk huruf "U" di dalamnya. Stapler juga dikenal 

dengan sebutan hekter, jekrekan, ceklekan, atau pengokot 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. Kop Surat 

Kop surat adalah identitas sebuah perusahaan atau instansi agar penerima surat 

mengetahui dari mana asal surat serta lembaga apa yang mengirim surat. 

 

Gambar 3.38 Stapler 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 

Gambar 3.37 Tipe X 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 
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12. Tipe x kertas tempel 

Tipe X kertas tempel berfungsi untuk mengganti tulisan yang salah.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.5 Data-Data Yang Diperlukan Selama Kerja Praktik 

1. Broadcast Melalui Whatsapp 

Data-data yang diperlukan yaitu nomor handphone customer dan tanggal 

terakhir service. 

2. Reminder Call 

Data-data yang diperlukan yaitu nomor handphone customer dan tanggal 

terakhir service. 

3. Memeriksa History Service Customer Menggunakan ADMS Dan Memasukkan 

Data Ke Dalam Excel 

Data-data yang diperlukan yaitu nomor rangka untuk memeriksa history 

customer menggunakan ADMS. 

4. Menulis Kupon Dan Merekatkan Kupon Dengan  Faktur Service 

Data-data yang diperlukan yaitu nomor rangka, nomor mesin, tanggal 

pembelian dan tanggal service. 

5. Memindai Dokumen Subsidi 

Data-data yang diperlukan yaitu kuitansi, purchase order (PO), dan BAST. 

Gambar 3.39 Tipe X Kertas 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab 

Duri 
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6. Menggabungkan File Subsidi Dengan PAKPOL 

Data-data yang dibutuhkan yaitu kuitansi, purchase order (PO) BAST Dan 

PAKPOL dari Pekanbaru. 

7. Mengisi Buku SPK 

Data-data yang dibutuhkan No. order, tanggal, nama, alamat, type mobil, warna, 

nama salles dan nominal panjar yang telah dibayar. 

8. Membubuhi Materai Ke Aplikasi STNK 

Data-data yang dibutuhkan yaitu form cashback, form surat pembuatan faktur 

kendaraan dan STNK/BPKB, surat pernyataan, surat kuasa, form surat 

permohonan faktur, from proses delivery kendaraan baru, form permohonan 

faktur kendaraan BPKB/STNK dan form informasi tambahan.  

9. Mengisi Aplikasi STNK 

Data-data yang diperlukan yaitu KTP, BAST, SPK dan PO. 

10. Memisahkan Berita Acara Serah Terima (BAST) 

Data-data yang dibutuhkan yaitu BAST, SPK, Cashback, PO, surat blokir dari 

leasing, Aplikasi STNK. 

11. Memindai STNK 

Data-data yang dibutuhkan yaitu STNK. 

12. Menulis Data-Data STNK Yang Masuk 

Data-data  yang diperlukan yaitu nama, nomor rangka, nomor mesin, type mobil 

dan plat mobil. 

13. Membubuhi Materai Dan Stempel Pada Tagihan 

Data-data yang dibutuhkan yaitu Gesekan, kuitansi, BAST, SPK, PO, dan 

kontrak. 

14. Menulis Nama-nama Tagihan Yang Menggunakan Materai Dalam Buku 

Materai 

Data-data yang dibutuhkan yaitu nama tagihan beserta leasing, jumlah materai 

yang digunakan. 

15. Membuat Tanda Terima Surat Keterangan Blokir Dari SAMSAT 



60 

 

Data-data yang dibutuhkan yaitu surat keterangan blokir dari SAMSAT. 

16. Membuat Memo Tanda Terima BPKB 

Data-data yang dibutuhkan yaitu BPKB. 

 

3.6 Dokumen-Dokumen Yang Dihasilkan Selama Kerja Praktik 

Dokumen-dokumen atau file-file yang dihasilkan ketika melaksanakan kerja praktik di 

PT. Capella Medan Cab Duri yaitu sebagai berikut : 

1. Faktur Service 

Faktur service adalah dokumen yang mencatat transaksi antara customer dan 

Bengkel Capella Medan Cab duri. Faktur service berfungsi sebagai bukti 

transaksi dan rincian service yang telah dilakukan. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. File Subsidi 

File Subsidi adalah sekumpulan folder-folder yang berisi kuitansi, PO, BAST 

customer dan juga 1 PDF yang berisi gabungan dari file subsidi beserta 

PAKPOL 

Gambar 3.40 Tampilan Faktur  Service 

Sumber : Bagian Service PT. Capella Medan Cab Duri 
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. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. STNK 

Gambar 3.42 Tampilan Salah Satu File Subsidi  

Sumber : Bagian ADH PT. Capella Medan Cab Duri 

Gambar 3.41 Folder-Folder Subsidi 

Sumber : Bagian ADH PT. Capella Medan Cab Duri 
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STNK adalah singkatan dari Surat Tanda Nomor Kendaraan. STNK merupakan 

dokumen resmi yang membuktikan bahwa kendaraan bermotor terdaftar dan 

sah secara hukum. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. BPKB 

BPKB adalah singkatan dari Buku Pemilik Kendaraan Bermotor. BPKB 

merupakan dokumen resmi yang menunjukkan kepemilikan kendaraan 

bermotor, baik mobil maupun motor. BPKB diterbitkan oleh Satuan Lalu Lintas 

(Satlantas) Polri. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Gambar 3.43 STNK 

Sumber : Google 

Gambar 3.44 BPKB 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab 

Duri 
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5. Salinan STNK 

Salinan STNK customer yang berbentuk digital digunakan sebagai pengganti 

STNK asli jika terjadi kerusakan, kehilangan dan sebagai pertinggal bagian 

administrasi. 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Tagihan 

Tagihan adalah dokumen yang berisi rincian barang atau jasa yang telah dibeli 

dan jumlah yang harus dibayar. 

Tagihan juga bisa diartikan sebagai permintaan pembayaran kepada pelanggan. 

Tagihan diberikan kepada pihak leasing. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 3.46 Tagihan 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab 

Duri 

Gambar 3.45 Memindai STNK 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab 

Duri 
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7. File Tanda Terima Surat Keterangan Blokir  

File tanda terima surat keterangan blokir adalah file yang akan dicetak dan akan 

diberikan kepada pihak leasing sebagai bukti pihak leasing telah menerima 

surat keterangan blokir. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

8. Memo Tanda Terima BPKB 

Memo tanda terima BPKB adalah memo yang akan diberikan kepada pihak   

leasing atau customer sebagai bukti telah mengambil BPKB. 

 

 

 

 

 

 

 

 
Gambar 3.48 Memo Tanda Terima BPKB 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 

Gambar 3.47 Tanda Terima Surat Keterangan Blokir 

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri 
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3.7 Kendala-Kendala Yang Dihadapi Selama Kerja Praktik 

Adapun kendala yang dihadapi saat melaksanakan kerja praktik di PT Capella 

Medan Cab Duri yaitu : 

1.   Kesulitan saat beradaptasi dengan orang orang baru.  

Penulis seorang introvert yang menyebabkan penulis kesulitan dalam 

beradaptasi dilingkungan baru. 

2.  Penulis kurang percaya diri dalam melakukan sesuatu 

 rasa kurang percaya diri membuat  penulis terkadang melakukan sedikit 

kesalahan.  

 

3.8 Solusi Yang Dilakukan Dalam Menghadapi Kendala Yang Terjadi Selama 

Kerja Praktik 

Adapun solusi yang dapat dilakukan dari kendala yang dihadapi selama kerja 

praktik di PT Capella Medan Cab Duri yaitu: 

1.  Menjalin komunikasi yang baik 

Penulis berusaha menjalin komunikasi yang baik dengan karyawan yang ada di 

PT. Capella Medan Cab Duri dengan menyapa halo, selamat pagi kak dll. Hal 

itu penulis lakukan untuk mendekatkan diri dengan karyawan yang ada dikantor.  

2.  Meyakinkan diri 

Jika Penulis kurang percaya diri penulis meyakinkan diri bahwa penulis mampu 

mengerjakan tugas  yang diberikan dengan baik. 
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BAB IV 

 MEMISAHKAN BERITA ACARA SERAH TERIMA (BAST) 
 

 

Salah satu kegiatan rutin yang dilakukan selama kerja praktik di PT. Capella Medan 

Cab Duri yaitu Memisahkan Berita Acara Serah Terima (BAST). BAST adalah suatu 

dokumen penting untuk mencatat laporan pelaksanaan kegiatan serah terima, baik 

barang, jabatan, uang maupun perjanjian.  

Adapun bagan alir dari kegiatan Memisahkan BAST sebagai berikut:  

          
Gambar 3 49 Bagan Alir Memisahkan BAST 

Sumber : Data Olahan 2024 

Bagian Administrasi 
Marketing Menerima 

BAST Dari Kepala Cabang 

Bagian Administrasi 
Marketing 

Menggandakan BAST 

Bagian Administrasi 
Marketing Memisahkan 

Bast
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Langkah langkah Memisahkan BAST adalah sebagai berikut : 

1. Bagian Administrasi marketing menerima BAST  

Langkah pertama yaitu Bagian Administrasi Marketing menerima BAST, SPK 

dan Aplikasi STNK  dari kepala cabang 

2. Bagian Administrasi marketing Menggandakan BAST 

Langkah yang kedua yaitu sebelum dipisahkan BAST digandakan menjadi 

beberapa bagian. yang pertama menggandakan surat Purchase order, sebelum 

digandakan PO di bubuhi stempel terlebih dahulu setelah itu di digandakan 

sebanyak 2 lembar, surat kuasa sebanyak 1 lembar, BAST sebanyak 1 lembar, 

SPK sebanyak 1 lembar, dan surat pernyataan beda nama jika pembeli lebih dari 

1 orang  sebanyak 2  lembar. 

3. Bagian Administrasi marketing menggabungkan  BAST 

Langkah selanjutnya yaitu setelah semuanya telah digandakan dipisah seperti 

berikut ini:  

a. BAST berwarna putih dan SPK berwarna putih digabung dengan PO yang 

digandakan dan cashback yang berwarna merah muda, jika berbeda nama 

menggunakan surat pernyataan. 

b. BAST berwarna merah muda dan SPK berwarna merah muda digabung 

dengan PO yang telah digandakan dan cashback berwarna putih dan surat 

pernyataan jika berbeda nama. 

c. BAST yang telah digandakan dan SPK yang telah digandakan digabung 

dengan PO asli dan casback berwarna kuning serta 2 KTP,  untuk 

pertinggal. 

d. Selanjutnya gesekan digabung dengan Aplikasi STNK dan 4 KTP dan 

juga surat blokir yang diterima dari leasing.
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BAB V  

PENUTUP 
 

 

5.1 Kesimpulan  

Dalam pelaksanaan kerja praktik (KP) di PT Capella Medan Cab Duri pada 

bagian Service Reminder selama dua bulan, bagian kepala Administrasi selama 

setengah bulan, bagian Administrasi service selama setengah bulan dan Bagian 

Administrasi Marketing selama tiga bulan dapat disimpulkan  sebagai berikut : 

1. Spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama kerja praktik di PT. Capella 

Medan Cab Duri yaitu Broadcast melalui WhatsApp, Reminder Call, 

Memeriksa history service customer menggunakan ADMS dan memasukkan 

data kedalam Excel, Merekatkan kupon dan faktur service, Memindai dokumen 

subsidi, Menggabungkan File subsidi dengan PAKPOL, Mengisi buku SPK, 

Membubuhi materai ke Aplikasi STNK, Mengisi Aplikasi STNK, Memisahkan 

Berita Acara Serah Terima (BAST), Memindai STNK, Menulis data-data 

STNK yang masuk, Membubuhi materai dan stempel pada tagihan, Menulis 

nama-nama tagihan yang menggunakan materai dalam buku materai, Membuat 

tanda terima surat blokir dari SAMSAT dan Membuat memo tanda terima 

BPKB. 

2. Target yang diharapkan selama melaksanakan kerja praktik Di PT. Capella 

Medan Cab Duri yaitu pesan broadcast terkirim ke pelanggan sesuai jadwal 

yang ditentukan, semua pelanggan yang terjadwal dihubungi tepat waktu, data 

history service customer dimasukan dengan  lengkap dan akurat dalam file excel  

semua kupon dan faktur service direkatkan tepat waktu, dokumen-dokumen 

subsidi tersimpan dalam format digital sesuai daftar yang diberikan,  file subsidi 

dan PAKPOL digabungkan dalam satu file PDF, nama file sesuai dengan daftar 

yang diberikan, data SPK ditulis dalam buku SPK secara lengkap dan rapi, 
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Aplikasi STNK yang belum dibubuhi oleh materai telah dibubuhi dengan 

materai. Untuk mempermudah proses Administrasi, form- form yang belum 

terisi telah diisi dengan baik dan benar sesuai dengan BAST dan SPK beserta 

PO yang ada, diharapkan BAST yang telah terpisah tersusun dengan rapi dan 

benar, semua STNK yang diterima dapat dipindai dan disimpan dalam format 

digital, STNK yang masuk ditulis dalam buku STNK, STNK Terdata dengan 

baik tanpa terjadi kesalahan penulisan, seluruh tagihan dibubuhi materai dan 

stempel sesuai dengan waktu yang diberikan, nama-nama tagihan yang 

menggunakan materai tertulis dengan lengkap dan jelas, tanda terima selesai 

dibuat dengan informasi yang lengkap dan akurat, sehingga dapat menjadi bukti 

resmi yang sah bagi pihak leasing, dan memo tanda terima BPKP dibuat dengan 

rapi tanpa ada yang tertinggal. 

3. Perangkat keras yang digunakan selama melaksanakan kerja praktik di PT 

Capella Medan Cab Duri yaitu komputer dan perangkat lunak yang digunakan 

selama kerja praktik yaitu WhatsApp, Microsoft Excel dan Astra Dealer 

Management System. 

4. Peralatan yang diperlukan selama melaksanakan kerja praktik di PT. Capella 

Medan Cab Duri yaitu mesin Printer. Sedangkan perlengkapan yang digunakan 

yaitu pena, lem kertas, penggaris, gunting, kertas HVS, stempel, binder clip, 

paper clip, tipe x, stapler, kop surat dan tipe x kertas. 

5. Adapun data-data yang dibutuhkan selama kerja praktik di PT. Capella Medan 

Cab Duri yaitu: nomor handphone customer, tanggal terakhir service, nomor 

rangka, nomor mesin, tanggal pembelian, kuitansi, purchase order (PO), 

PAKPOL dari Pekanbaru, No. order, tanggal, nama, alamat, type mobil, warna, 

nama salles dan nominal panjar yang telah dibayar, Aplikasi STNK, KTP, 

BAST, SPK dan surat blokir dari leasing, STNK, nama tagihan beserta nama 

leasing, jumlah materai yang digunakan, surat keterangan blokir dari SAMSAT 

dan BPKB. 
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6. Adapun dokumen-dokumen yang dihasilkan yaitu faktur service, file subsidi, 

STNK, BPKB, salinan STNK, tagihan, tanda terima surat keterangan blokir, 

dan memo tanda terima BPKB. 

7. Kendala-kendala yang dihadapi selama melaksanakan kerja praktik di PT 

Capella Medan Cab Duri yaitu kesulitan beradaptasi dengan lingkungan baru 

dan kurangnya rasa percaya diri. 

8. Solusi dari kendala-kendala yang dihadapi selama kerja praktik di PT. Capella 

Medan yaitu menjalin komunikasi yang baik dengan cara bertegur sapa, penulis 

meyakinkan diri  bahwa penulis mampu mengerjakan tugas yang diberikan 

dengan baik. 

 

5.2 Saran  

Setelah melaksanakan kerja praktik di PT. Capella Medan Cab Duri maka dapat 

diberikan saran sebagai berikut : 

1. Mahasiswa  

a. Pada saat melaksanakan kerja praktik mahasiswa harus dapat 

menyesuaikan diri dengan baik 

b. Mahasiswa harus teliti dalam setiap pekerjaan yang dilakukan 

c. Mahasiswa harus menjalin komunikasi yang baik dengan karyawan 

karyawan yang ada di tempat kerja praktik. 

2. Politeknik Negeri Bengkalis  

Diharapkan pihak kampus dapat mengantar mahasiswa saat hari pertama kerja 

praktik dan dapat menjemput saat telah selesai kerja praktik. Hal ini dilakukan 

agar dapat mempererat hubungan dengan perusahaan. 

3. PT. Capella Medan Cab Duri 

Diharapkan untuk menyediakan ATK lebih banyak agar saat dibutuhkan   tidak 

kehabisan dan pekerjaan tidak tertunda, dan diharapkan juga agar mengganti 

perangkat keras yang telah rusak dengan yang baru. 
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Lampiran 1 Dokumentasi Kegiatan Kerja Praktik Di PT. Capella Medan 

1.  Kunjungan Ke  PT Capella Medan Cab Pekanbaru Yaitu Arengka

                                                                           

2. Penyerahan Cindramata Oleh Ibu Kepala Cabang 
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3. Penyerahan Sertifikat dan foto bersama karyawan PT. Capella Medan Cab 

Duri 
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Lampiran 2 Sertifikat kerja Praktik 
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Lampiran 3 Surat Penerimaan Kerja Praktik 

 



75 

 

Lampiran 4 Lembar Penilaian Kerja Praktik 
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Lampiran 5 Daftar Kehadiran Kerja Praktik 
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Lampiran 6 Logbook Siakad Politeknik Negeri Bengkalis 
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Lampiran 7 Lembaran Kartu Bimbingan Kerja Praktik 
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